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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Asistencia en Organizacidon de Archivos

e (Coddigo del Programa de Formacién: 134400 Version 2

e Nombre del Proyecto Formativo: Implementacidon de servicios técnicos y tecnoldgicos que
apoyen a la gestidon de archivos en el sector empresarial.

e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto Formativo: Aplicar procedimientos de tramite, organizacién y
conservacion en el uso de datos para la atencién y servicio de informacién en el archivo de
gestidon de una dependencia.

e Competencia: 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa.

e Resultados de Aprendizaje:
656444 - RA 4: Preparar las transferencias documentales de acuerdo con normativa legal.

e VIGENTE Duracidn de la Guia de Aprendizaje: 40 horas.

2. PRESENTACION

La administracidon de la informacidn corporativa al interior de las organizaciones publicas y privadas
en todo el territorio nacional, esta basado en la integralidad de un programa de gestion documental
articulado a la gestion eficiente de los procesos y trazabilidad en las diferentes unidades
administrativas.

A través del uso de material de lectura usted podra desarrollar la técnica de estudio de caso aplicado
al contexto real. En esta guia usted como aprendiz logrard identificar un nuevo contexto
administrativo de organizacién del acervo documental en las distintas dependencias, mediante la
interpretacién de las fases de clasificacidn, ordenacién y descripcion documental de las series
documentales de los diferentes instrumentos archivisticos en relaciéon a la funcién al marco
normativo y legislacién vigente. Conocer las nuevas tendencias las TIC'S que giran en torno al
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sistema de correspondencia, su correcto direccionamiento, integraciéon a series documentales,
organizacién y disposicion final.

Por lo anterior, usted lograra identificar la adecuada técnica para organizar las series documentales
en los diferentes archivos de gestidn, como también diseiar sistemas de correspondencia en sus
diferentes lineas operacionales y rentabilidad de recursos asignados. Logrando alcanzar la eficiencia
idonea en la gestidon administrativa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

- De manera individual dar solucidon al siguiente interrogante: ¢El Archivo de Gestidn se encarga de
reunir toda la informacidn producida documentada, siendo de particular interés para la
administracién de la Entidad Productora? Respecto al tramite, una vez cumplido el tiempo de
Retencion se debe llevar a cabo la transferencia de conformidad a los tiempos establecidos en la
Tabla de Retencién Documental — TRD — en consideracién al ACUERDO No. 001 del 2024 - CAPITULO
4 - Transferencias documentales?

- Escribir de manera individual una conclusion de la socializacion en tres (3) renglones.
- Socializar su respuesta ante el grupo conformado de acuerdo a indicaciones del instructor.
- Adjunte el documento al portafolio de evidencias (Actividad 1).
Ambiente requerido: Ambiente de formacién convencional, dotado con equipo de coémputo, con
software ofimatico y especializado para el desarrollo de competencias tecnolégicas y documentales, sillas
mesas de trabajo tipo colaborativo y recursos audiovisuales.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Identificar el concepto de documentos empresariales con
técnicas de organizacién de documentos con técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento
para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en el uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso
recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las
competencias.

Materiales de formacion: Elementos de proteccidon personal-EPP, Normas técnicas, ambientales y de

seguridad y salud en el trabajo y Dotacién de equipos de cémputo.

Material de apoyo: Normas del quehacer Archivistico, Acuerdo 001 de 2024 y Cartilla de Ordenacion

Documental.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
- Desarrollar la prueba diagnéstica relacionada a la Organizacién de los Archivos de Gestién entregada
por el instructor.
- En el mismo documento escribir una (1) conclusidn respecto al conocimiento del tema.
- Adjunte el documento al enlace correspondiente de Zajuna portafolio de evidencias (Actividad 2).
Ambiente requerido: Ambiente de formacién convencional, dotado con equipo de coémputo, con
software ofimatico y especializado para el desarrollo de competencias tecnolégicas y documentales, sillas
mesas de trabajo tipo colaborativo y recursos audiovisuales.
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Identificar el concepto de documentos empresariales con
técnicas de organizacion de documentos con técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento
para la resolucién de problemas simulados y reales; soportadas en el uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacidn, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso
recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las
competencias.
Materiales de formacidn: Elementos de proteccidn personal-EPP, Normas técnicas, ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo y Dotacién de equipos de cémputo.
Material de apoyo: Normas del quehacer Archivistico, Acuerdo 001 de 2024 y Cartilla de Ordenacion
Documental.

Duracion de la actividad: 8 horas.
3.3 Actividades de apropiacion:

Conociendo las normas, principios y procedimientos de las Transferencias Primarias y Secundarias

- Engrupos de tres (3) aprendices durante la formacién.

- Leer el ACUERDO No. 001 del 2024 — CAPITULO 2 Archivos Generales Territoriales y Consejos
Territoriales de Archivo; CAPITULO 3 Reconstruccion de Expedientes; y el CAPITULO 4 -
Transferencias documentales.

- Desarrollar el crucigrama entregado por el instructor y el cual se relaciona al mencionado decreto.

- Socializar el producto en el ambiente de formacién para ser valorado por el instructor en el
instrumento seleccionado.

- Adjuntar el producto valorado al portafolio de evidencias Drive (Actividad 3).
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Ambiente requerido: Ambiente de formacién convencional, dotado con equipo de coémputo, con
software ofimatico y especializado para el desarrollo de competencias tecnoldgicas y documentales, sillas
mesas de trabajo tipo colaborativo y recursos audiovisuales.
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Identificar el concepto de documentos empresariales con
técnicas de organizacion de documentos con técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento
para la resolucién de problemas simulados y reales; soportadas en el uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacidn, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso
recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las
competencias.
Materiales de formacion: Elementos de proteccidon personal-EPP, Normas técnicas, ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo y Dotacion de equipos de cémputo.
Material de apoyo: Normas del quehacer Archivistico, Acuerdo 001 de 2024 y Cartilla de Ordenacidn
Documental.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Apropiacién de los Instrumentos Archivisticos en general y otros necesarios para las Transferencias
Documentales Primarias y Secundarias.

De conformidad al CAPITULO 3 Reconstruccién de Expedientes en su Articulo 9.3.5. Instrumentos y
tramites para facilitar la reconstruccién de los expedientes

- Enlos grupos conformados por el instructor y durante la formacion.

- Consultar por el buscador de Google: Instrumentos de consulta en archivistica o en el material de
apoyo compartido por el Drive, los temas a sustentar a través de la herramienta Presentacion de
Microsoft PowerPoint 97-2000 o en Canva, ante sus compafieros de manera creativa - tema asignado
por el Instructor, a continuacién, tales como:

- Instrumentos de identificacion: Fichero de Tipos Documentales; Repertorio de Series; Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD); Registro Topografico y Registro Grafico de Depdsitos; Tablas de

Control de Acceso y Rotulos.

- Instrumentos de Valoracion: Registro General de Entrada de Fondos y/o Documentos; Registro
General de Salida de Fondos y/o Documentos; Relacién de Eliminacidn; Relacidn de Entrega y Testigo.
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- Instrumentos de Descripciéon: Guias; Inventarios; Catalogos; indices; Formato Unico de Inventario
Documental (FUID); Tablas de Retencidon Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental —
(TVD).

- Instrumentos de Difusion: Censo de Archivos; Directorio de Archivos; Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo y Bancos Terminoldgicos; Manual de
Procedimientos; Mapas de Procesos; Flujogramas y Programa de Gestion Documental (PGD); Plan
Institucional de Archivo (PINAR).

- Enlace:
https://www.monografias.com/trabajos87/instrumentos-consulta-archivistica/instrumentos-

consulta-archivistica.shtml

- Realizar ejercicio practico relacionado al tema correspondiente en interaccién con sus comparieros.
- Anexar a la carpeta de evidencias de Google Drive y Territorium de forma individual ambos

documentos al aplicativo, (Actividad 4). Puede tomar fotografia en formato JPG o subirlo en Word o

pdf.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn convencional, dotado con equipo de coémputo, con
software ofimatico y especializado para el desarrollo de competencias tecnolégicas y documentales, sillas
mesas de trabajo tipo colaborativo y recursos audiovisuales.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Identificar el concepto de documentos empresariales con
técnicas de organizacién de documentos con técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento
para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en el uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacidn, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso
recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las
competencias.

Materiales de formacion: Elementos de proteccidon personal-EPP, Normas técnicas, ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo y Dotacién de equipos de cémputo.

Material de apoyo: Normas del quehacer Archivistico, Acuerdo 001 de 2024 y Cartilla de Ordenacion
Documental.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Conformando equipos de tres (3) aprendices interpretar la Tabla de Retencién Documental (TRD) del
Archivos General de la Nacién compartida y orientada por su instructor.

- Diligenciar un formato Tabla de Retencion Documental (TRD), aplicado dentro de un Archivo de
Central, teniendo como modelo el formato entregado por el instructor y atendiendo las indicaciones
del mismo.

- Socializar el producto en el ambiente de formacién para ser valorado por el instructor en el
instrumento seleccionado.

- Anexar ala carpeta de evidencias de Google Drive y Zajuna de forma individual (Actividad 05). Puede
tomar fotografia en formato JPG o subirlo en Word o pdf.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién convencional, dotado con equipo de coémputo, con
software ofimatico y especializado para el desarrollo de competencias tecnolégicas y documentales, sillas
mesas de trabajo tipo colaborativo y recursos audiovisuales.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Identificar el concepto de documentos empresariales con
técnicas de organizacion de documentos con técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento
para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en el uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacidn, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso
recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las
competencias.

Materiales de formacion: Elementos de proteccidon personal-EPP, Normas técnicas, ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo y Dotacién de equipos de cémputo.

Material de apoyo: Normas del quehacer Archivistico, Acuerdo 001 de 2024 y Cartilla de Ordenacidn
Documental.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad Técnicas e
ase de d Ic vida Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumentos
proyec.to ¢ proyfecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién de
formativo  formativo ‘.
Evaluacidn

Ejecucion Aplicar Actividades de Evidencias de El mentefectado Técnica:
procedimientos | reflexion inicial Conocimiento: cumple con: Observacién
de tramite, acerca de
organizaciony | Organizar Un (1) -Conceptos Instrumentos:
coservacion en | documentos de documento que | -pglabras de enlace Lo establecido
el uso de datos | archivoy . contenga la _Las proposiciones en los criterios
para la transferencia respuesta al . . de evaluacion.

., . -La elipse u dévalo
atenciony planteamiento:
servicio de ¢El Archivo de
informacion en Gestidn se
el archivo de encarga de...?
gestion de una
dependencia.

Ejecucion Aplicar Actividad de Un (1) Técnica:
procedimientos | Contextualizacion | documento con Observacién
de tramite, relacionado a el desarrollo de
organizaciény | Organizar la prueba El mentefectado Instrumentos:
conservacion documentos de diagndstica en cumple con: Lo establecido
en el uso de archivo relacion a la en los criterios
datos parala Organizacién de -Conceptos de evaluacién.
atenciény Archivos de -Palabras de enlace
servicio de Gestiony -Las proposiciones
informacion en procedimientos -La elipse u dvalo
el archivo de para las
gestion de una Transferencias
dependencia.

Ejecucion Aplicar Actividad de Evidencias de El mentefacto Técnica:
procedimientos | apropiacion con Desempeiio: cumple con: Observacion
de tramite, documento de
organizaciéony | crucigrama Un (1) -Conceptos Instrumentos:
conservacién referente a Crucigrama -Palabras de enlace Lo establecido
en el uso de transferencias relacionado al _Las proposiciones en los criterios
datos parala documentales con | Decreto 1515 de Laeli Zval de evaluacién.
atenciény base a ACUERDO 2013. a elipse u ovalo
servicio de No. 001 del 2024
informacién en | — CAPITULO 2
el archivo de Archivos
gestion de una | Generales
dependencia. Territoriales y

Consejos
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Territoriales de
Archivo;
CAPITULO 3
Reconstruccién de
Expedientes; vy el
CAPITULO 4 -
Transferencias
documentales

Ejecucion Aplicar Actividades de Un (1) | El mencionado Técnica:
procedimientos | apropiacién por documento de la | cumple con: Observacién
de tramite, medio de presentacion de
organlzau_o'ln y |exposiciondelos || . o ntos de | -Ei€rcicio expositor Instrumentos:
conservacion Instryr/ne'ntos Consulta referente al tema Lo establecido
en el uso de Archivisticos en _ . -
datos para la general y otros Archivistica, a co.rrespondlente y enlos crlte.rllos
atenciény necesarios para través de la | Gsignado. de evaluacion.
servicio de las Transferencias | herramienta -Redaccin .
informacion en | Documentales Presentacién de | “Conceptos Vezra('ljrr]l;/)e °
el ar.c,hivo de Primarias.y Microsoft -Palabras de enlace J ’
itzsptéir:jg:ctij:a Secundarias. PowerPoint - ppt | - Red,acfién en N

o pptx- o en semdntica, gramdtica
Canva, y ejercicio y ortografia.
practico y

creativo,

relacionado  al

tema asignado

por el Instructor.

Una (1)

fotografia en

formato JPG del

ejercicio practico

creativo,

relacionado al

tema

sustentado.

Ejecucion Aplicar Actividades de Evidencias de El mencionado Técnica:
procedimientos | Transferencia de | producto: contiene: observacién
de tramite, la aplicacion de la

organizacion y
conservacion
en el uso de
datos parala
atenciény
servicio de
informacién en
el archivo de

Tabla de
Retencion
Documental.

Diligenciamiento
de formato Tabla
de Retencion
Documental
(TRD), aplicado
dentro de un

Los establecidos en la
lista de chequeo para
valoracién de
portafolio de
evidencias.

Instrumento:
Lista de
chequeo en
formato de
evidencias para
valoracién de
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gestion de una Archivo de Redaccion en portafolio de
dependencia. Central, gramaticay evidencias.
semantica.

Ver (Drive o

Zajuna).

5. GLOSARIO DE TERMINOS
A

ACTA: Documento escrito, que contiene lo sucedido, tratadoy acordado en una reunién o situacién
especifica

ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la
elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservaciéon permanente.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucidon que esta
al servicio de la gestidon administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Es un conjunto de documentos organizados segin unidades académico —administrativas
que los producen y transfieren desde su archivo de gestion. Constituye la segunda fase del sistema, en ella
se resguardan por un tiempo prudencial los documentos para su consulta semi —permanente.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite, sometida
a continua utilizacidn y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la
memoria documental institucional.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
C

CARTA: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre organizacion y personas naturales;
igualmente, en las relaciones entre organizaciones y sus empleados.

CERTIFICADO: Documento de caracter probatorio, publico y privado que asegura la veracidad y la legalidad
de un hecho o acto solemne.

CIRCULAR: Comunicacidn escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente.
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CONSTANCIA: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CICLO VITAL: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidn o recepcion, hasta
su disposicidn final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSULTA DOCUMENTAL: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: Accidn de constatar la presencia de determinados documentos o datos
en los archivos.

D

DEPURACION: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que
no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.

DOCUMENTO: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
DOCUMENTO BORRADOR: Documento provisional previo al original.

DOCUMENTO COPIA: Ejemplar de un documento cuyo texto presenta todos los requisitos que lo habilitan y
gue cumplen el objetivo para el cual fue destinado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO DISPOSITIVO: Abarca la identificacion y descripcidn de las series de documentos, el
establecimiento de programas de retencion y disposicion de documentos de valor permanente a los
archivos.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas
DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

DOCUMENTO MINUTA: Bosquejo (transcribir) o esquema de asuntos que se volcan al original.
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DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.

DOCUMENTOS SUSTANTIVOS: son los que sirven a las funciones para las cuales existe la institucién. Por
ejemplo, en un teatro, los programas de funciones artisticas, en una empresa de transportes, las tarifas.

F

FONDO CERRADO: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

FOLIO: Las hojas que componen un documento correspondiendo a cada folio dos paginas y se enuncian como
folio frente y folio vuelto.

INFORME: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.

M
MEMBRETE: Inscripcién impresa del conjunto de datos que identifican a una persona natural o juridica.
MEMORANDO: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos internos.
P
PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
R

RETENCION DOCUMENTAL: Periodo de tiempo en el que los documentos deben permanecer en cada archivo
(archivo de gestion, central o histérico), como es descrito en la tabla de retencién documental.

RESTAURAR: Técnica que permite por medios manuales o mecanicos, devolver al documento, en la medida
de lo posible, su estado inicial.

S

SECCION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series
documentales que genera y recibe una entidad para determinar sus periodos de retencion, en base a los
cuales se formulara el Programa de Control de Documentos

SERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de las secciones o subsecciones de un fondo y
gue se caracterizan por tener elementos semejantes entre si, basados en el tipo documental.
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SOBRE: Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.

SOPORTE DOUCMENTAL: Medios en los cuales se contiene informacion, segin los materiales o medio
tecnoldgicos empleados. Ademads de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

T

TIPO DOCUMENTAL: Es la unidad archivistica mas minima que conforma un documento y en las unidades
documentales se establecen si esos tipos documentales estan compuestos por unidades simples o complejas.

TRAMITE DOCUMENTAL: Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Se refiere al traslado de los documentos de un nivel de archivo a otro, segun
las tablas de retencion documental.

TRD, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TVD, TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Aplicacién de los procesos archivisticos destinados a la
elaboracion de los instrumentos de informacidn que facilitaran el conocimiento y la consulta de los fondos
documentales y las colecciones de archivo.

U

UNIDAD DE CONSERVACION: Conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacién e
identificacion. Pueden ser unidades de conservacidn, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros
o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando un expediente.

USUARIO: Se refiere a las personas que en general visitan un archivo, en busca de la informacién que
contienen sus documentos.

Vv

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

VALOR SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural,
deben conservarse en un archivo.

VIGENCIA: Cualidad por la cual permanecen efectivos y validos los cargos y disposiciones contenidos en los
documentos. (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2019)
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Acuerdo 004 de 2024 del Archivo General de la Nacién

Archivo General De La Nacién. (2019). Glosario. 19 julio 2019, de Archivo General De La Nacién Sitio web:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

http://gc.initelabs.com/recursos/files/r162r/w18142w/Evidencia Cuadro%20sinoptico.pdf

https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

http://gc.initelabs.com/recursos/files/r162r/w18142w/Evidencia Cuadro%20sinoptico.pdf

https://www.supervigilancia.gov.co/publicaciones/1136/tablas-de-retencion-documental/

https://www.monografias.com/trabajos87/instrumentos-consulta-archivistica/instrumentos-consulta-
archivistica.shtml

https://atsgestion.net/instrumentos-archivisticos-importantes-gestion-documental/

https://atsgestion.net/instrumentos-archivisticos-cuadro-clasificacion-documental/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | Andrés Mauricio Garzén Instructor de

Lopez Gestion

Documental Formacion
Profesional 20 de marzo 2020

Instructor de

César  Mauricio  Olaya Integral
Gestion

Forero
Documental
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8. CONTROL DE CAMBIOS

SENA

N

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor Andrés Mauricio Garzén | Instructor de | Formacion 25 de | Adaptacion a
(es) Lopez Gestion Profesional septiembre | formato con
Documental Integral 2023 nueva version.
Instructor de Mejoramiento de
Gestion los
Documental planteamientos vy
adaptacion a
programa.
Autor Andrés Mauricio Garzén | Instructor de Formacion 17 de Julio | Adaptacién a
(es) Lopez Gestion Profesional 2024 formato con
Documental Integral nueva version.

Mejoramiento de

los
planteamientos vy
adaptacion a
programa.

Adaptacion a las
normas de ente
regulador de Ila
politica
archivistica
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